“校长办公室合同阅处单”填表说明
阅处单上的“合同申请”、“合同金额”、“经费来源”、“校方签约代理人”、“身份证号码”、“经办人”、“联系方式”及“申请单位审核意见”需由合同申请方填写，填写要求如下：
1、“合同申请”栏包括：校外签约单位名称，合同签订过程简述，签约依据，合同名称，其中采购类需提供中标编号、合同编号，附送相关合同文本及办理程序的说明材料（包括会议纪要、中标通知书等）。
例1：我学院（单位、部处）拟与……公司（校外签约单位名称）签订采购（协议采购、自购等）……合同，已经过……（领导批示、中标、会议等相关程序），请领导批示并加盖学校公章。

例2：我学院（单位、部处）拟与……公司（校外签约单位名称）签订……工程（施工）合同，已经过……（领导批示、中标、会议等相关程序）请领导批示并加盖学校公章。

2、“采购类合同经费来源”根据经费性质在其类型中选出用“√”，超出备选的在旁边空白处写明经费名称，不需写明经费卡号。
3、“校方签约代理人”必须是学校在编教职员工，原则上由单位负责人或项目负责人担任，不可让学生或校外单位人员代签。

4、“申请单位审核意见”及“相关职能部门审核意见”均需加盖公章后报送校长办公室合同管理科按程序办理。其中有些类型合同送领导审批前需相关职能部处会签意见后才能报送。例如，成人教育合作办学类合同，需经财务处、继续教育学院会签意见。

